MALIYE BAKANLIGI

KANDIRA MALMUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

A - GIDER BIRIMI

SIRA HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI(EN GE()

1 Adli teminat tahsilati 1-Verilen karar 5 Dakika
2-T.C.Kimlik No Ibrazi

2 Adli teminat iadesi 1-Verilen karar 5 Dakika
2-Alind1 ash
3-T.C.Kimlik No Ibrazi

3 Gecici gorev ve Siirekli gérev yollugu Odeme emri belgesi,Gérevlendirme yazis1 veya Harcama talimati,Atama onayy,Yolluk |1 Is giinii
bildirimi

4 Yapi1 Denetim Tahsilat1 Dilekge ve Yapi Denetim Sozlesmesi. 5 Dakika

5 Yap1 Denetim Hakedis Odemesi Belediye hakedis yazisi ve raporu, alind1 belgesi, vergi borcu yazisi, sozlesme. 5 Dakika

6 Banka tarafindan iade edilen paralarin Ilgilinin banka hesap numarasin gosterir dilekge 5 Dakika

ddenmesi

7 Adli kefalet tahsilati 1-Mahkemeden alinan karar 5 Dakika
2-T.C.Kimlik No ibraz

8 Yargi para cezasi 1-Mahkeme tarafindan hazirlanmis yazi veya belge 5 Dakika

9 Idari para Cezasi 1-idari Para Cezasi Karar Tutanag: 5 Dakika
2-Teblig alindisi

10 Personel nakil islemi Personel nakil bildirimi 10 Dakika

11 Hakedis 6demeleri Odeme emri belgesi,Taahhiit dosyasi,Fatura,Gegici veya Kesin Kabul tutanagi,ihale 1 Is giinii

onay belgesi,Yaklasik maliyet cetveli,Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, Tasinir
islem fisi




12 ilama bagh borglar 1-icra emri veya talep dilekgesi Odenek talebi
2-Avukatla takip edilen is ise vekaletname karsilandig:
3-Banka hesap numaralan taktirde 2 is
4-Gercgek Kisi ise niifus ciizdan 6rnegi gini icinde

13 Biitce gelirinden red ve iadeler 1-Mahkeme karar1 ve icra miidiirliigiinden iadesine iliskin iist yazi 1 is giinii icinde
2-Kesinlesme Serhi
3-Makbuz ash
4-flgilinin dilekgesi

14 Baska muhasebe birimleri adina 1-Tahsilatin gerekg¢esine iliskin yazinin ash veya fotokobisi 10 Dakika

tahsilatlar 2-Kisinin beyani

15 Kesin Teminat iadesi 1- Alind1 ash 5 Dakika
2-idaresinden ilisiksiz yazisi
3- SGK borcu yoktur yazisi
4- Vergi borcu yoktur yazisi
5- ilgilinin banka hesap numarasini gosterir dilekgesi

16 Gegici Teminat ladesi 1- Alind1 ash ve alindinin arkasina iradenin iadesinde sakinca olmadigina dair onay 5 Dakika
2- ilgilinin banka hesap numarasim gosterir dilekce

17 Kisi Borg¢lar1 Tahsilati 1- idarenin yazisi 10 Dakika
2- Teblig tebelliig belgesi
3- Maas bordrosu
4- Kisi Borcu hesaplama tablosu

18 icra ve nafaka dosyalarinin acilmasi 1-ilgili icra dairesinin yazisi 10 Dakika
2-ilgili dairenin yazisi

19 Mahsup belgesi niteligindeki Muhasebe |Vatandaslik numarasi- dilekce 20 Dakika

islem fisinin verilmesi

20 Biitce gider islemleri M.Y.M.B Yonetmeligi ekleri 6deme emri belgesi 1is giinii

21 ihalelere ait s6zlesme,karar pulu bedeli | ihale komisyon karari ihale konusu ise ait ilan tutanag: onay belgesi vb. belgeler 10 Dakika

sartname bedellerinin tahsili

22 Degerli kagit bedelleri tahsilati ilgili bankanin yazisi 10 Dakika

23 4982 sayil1 bilgi edinme hakki kanunu dilekce 15 giin

24 3071 sayih dilek¢e hakkinin dilekce 30 giin

kullanilmasina dair kanun




B - GELIR BiRiBi

HIZMETIN
SIRA TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI(EN GEC)
1 Miikellefiyet tesisi Ise baslama/birakma bildirimi ekinde; 3 giin

1-Noter onayli imza sirkiileri (basit usulde vergilendirilenler haric),
2- Niifus Ciizdani ash (Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri verilecektir.)
4-Basit usulde vergilendirme talebeden yiikiimliilerden;

-Isyerinin kendisine ait olmasi halinde emlak vergisine esas olan vergi degerini gosterir
belediyeden alinacak onayh bir belge,

-Isyerinin kiralanmis olmasi halinde ise kira kontratinin bir érnegi,

5-Ticari plakali nakil vasitalar: sahiplerinden bu tagitlara iliskin fatura veya noter
senedinin tasdikli bir 6rnegi (fatura veya noter senedi 6rneginin ash ile birlikte ibraz
edilmesi halinde miidiir yardimcisi veya sef tarafindan tasdik edilir),

6- Kurumlar vergisi miikellefi olan ve Ticaret sicili memurlugunca vergi dairesi
baskanliklarina/defterdarliklara veya ilgili vergi dairesi miidiirliiklerine génderilen
sirket kurulus dilekcesi ve bildirim formu ekinde;

a) Noter onayh sirket ana sézlesmesinin bir 6rnegi,

b) Temsile yetkili olanlarin sirket unvanini da iceren, noterce diizenlenmis imza
beyannamesinin bir érnegi,

c) Sirketi temsile yetkili olanlarin ve bunlar disinda kalan ortaklardan, hisse nispeti en
yiiksek bes ortagin T.C. tabiiyetindeki Kisilerin T.C. Kimlik Numaralari, yabanci uyruklu
gercek Kisilerin ise pasaportlarinin bir érnegi,

d) (c) bendinde sayilan hisse nispeti en yiiksek bes ortak arasinda yabanc tiizel Kkisi
varsa ilgili Tiirk Konsoloslugundan veya Lahey Devletler Ozel Hukuk Konferansi
cercevesinde hazirlanan Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi
So6zlesmesi hiikiimlerine gore onaylanmis (apostil serhini iceren) ve sirketin kayith
bulundugu sanayi ve/veya ticaret odasinca veya yetkili mahkemelerce tanzim edilmis
faaliyet belgesinin asli ile noter onayl terciimesinin bir 6rnegi aranir.




7- Ticaret sicili memurluklarinca sirket kurulus dilekgesi ve bildirim formu ile
bildirimde bulunulmasi zorunlu olmayan tiizel kisilerden;

a) Sirketin ana s6zlesmesinin / ilgili mevzuatina gére diizenlenmis tiizel kisiligin
kurulusuna ait belgenin asli veya noter onayl bir 6rnegi ile Ticaret Siciline
miiracaatina ait belgenin bir 6rnegi,

b)Temsile yetKili kisilerin Niifus Ciizdam ash (Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra
geri verilecektir.) (Basbakanlik genelgesi uyarinca istenmeyecektir.), noter onayli imza
sirkiileri,

Farkli vergi daireleri yetki alani icinde ilave isyeri acilmasi veya adres degisikligi
nedeniyle yeni miikellefiyet tesisinde yukarida sayilan belgeler istenir.

Ayrica, tiizel Kisilerden bu hususlarla ilgili yonetim kurulu kararinin noter tasdikli bir
ornegi alinir. Bu degisikliklerle ilgili Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi aranmaz.

Gelirleri; Ucret, Gayrimenkul Sermaye iradi, Menkul Sermaye iradi ile Diger Kazang ve
iratlardan veya bunlarin bir kagindan ibaret olanlarin miikellefiyete giris islemleri
verdikleri ilk beyannameler iizerine yapilir.

Diger iicret kapsamina giren hizmet erbabinin miikellefiyet tesisi isverenden
alacaklar is bildirimi iizerine yapilir ve kendilerine vergi karnesi verilir. is
bildiriminde isverenin ad1 soyadi, bagh oldugu vergi dairesi, vergi kimlik numarasi,
adresi ve imzasinin bulunmasina dikkat edilir.

Vergi Kimlik Numarasi verilmesi Dilekce ekinde, 15 Dakika
1-Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmayan yabancilara pasaportlarinin, noter onayl
ornegi ya da vergi dairesi yetKkililerine onaylatilmak iizere ash ve fotokopisi,
2- Tiizel Kisilerde, Hukuki kuruluslarina gore bulunmasi gereken belgenin noter onayh
ornegi
Miikelleflerin degisiklik bildirimi Niifus bilgileri degisikliginde Miikellefin, niifus bilgilerinde meydana gelen 3 saat
(Tuzel kisilerde kimlik degisikliklere iliskin bildirim ve degisiklige dayanak
bilgilerinde, Adi ortakliklarda | teskil eden belge
ortaklik bilgilerinde)
Miikellefiyet bilgileri Miikellefiyet bilgilerine (vergi tiirii; ilavesi, donem 3 giin




degisikliginde degisikligi, terki vb.) iliskin degisiklik bildirimi

Adres bilgileri degisikligi 1- Yeni adres miikellefin bagh oldugu vergi dairesinin | 3 giin
yetki alani icinde ise adres degisikligi bildirimi
2- Yeni adres baska bir vergi dairesinin yetki alanina
giriyorsa;
a- Adres degisikligi bildirimini eski vergi dairesine
vermesi halinde miikellefin bildirim tarihine kadar
bastirmis oldugu/tasdik ettirdigi belgeler
b- Adres degisikligi bildirimini yeni vergi dairesine
vermesi halinde gercek Kisilerden Niifus Ciizdani ash
(Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri
verilecektir.), tiizel Kisilerden adres degisikligine
iliskin karar érnegi ile Ticaret Siciline miiracaatina
iliskin belge
Diger bilgiler degisikliginde Miikellefiyet bilgilerine (faaliyet alani, hukuki durum | 3 giin
vb.) iliskin degisiklik bildirimi
Isi terk ise baslama/birakma bildirimi ekinde, kullanilan belgelerin en son ciltleri, 15 giin
kullanilmamis olarak ellerinde kalan belgelerin ciltleri ve vergi levhasi ile 6deme
kaydedici cihazlara ait levha istenir.
Oliim nedeniyle terk Ise baglama/birakma bildirimi veya dilekge, vergi levhasi ile 6deme kaydedici cihazlara | 15 giin
ait levha, kullanilan belgelerin en son ciltleri, kullanilmamis olarak ellerinde kalan
belgelerin ciltleri
Fesih, tasfiye ve iflas Tasfiyenin kapanisina iliskin bildirim veya dilekce ekinde, tasfiye veya iflasin 15 giin
kapandigina iliskin karar ya da bildirim.
Ayrica, vergi levhasi ile 6deme kaydedici cihazlara ait levha, kullanilan belgelerin en
son ciltleri, kullanilmamis olarak ellerinde kalan belgelerin ciltleri, sirketten sorumlu
Kisinin adresi, tasfiye nedeniyle terk ise tasfiye memurunun adresi de aranir.
internet sifresi verilmesi 1) Elektronik beyanname génderme talep formu 1 saat

2) Elektronik beyanname génderme aracilik yetkisi talep formu ve ekinde Serbest
Muhasebeci, Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ve Yeminli Mali Miisavirlerin oda kayit




belgesinin tasdikli 6rnegi

Beyannamelerin Alinmasi

Kanuni siiresinde verilen beyannamelerin 1-Beyanname 15 dakika
alinmasi ve tahakkuk isleminin yapilmasi

2-Beyanname formlari, sirkiiler ve

tebliglerle belirlenmis belgeler.
ihtirazi kayitla verilen beyannamenin alinmasi | 1-Beyanname 15 dakika
ve tahakkuk isleminin yapilmasi

2-Beyanname formlari, sirkiiler ve

tebliglerle belirlenmis belgeler.
Kanuni siiresinden sonra verilen 1-Beyanname 15 dakika
beyannamelerin alinmasi ve tahakkuk
isleminin yapilmas 2-Beyanname formlari, sirkiiler ve

tebliglerle belirlenmis belgeler.
Pismanlik ve 1slah hiikiimlerine gére 1-Dilekge 15 dakika
beyanname alinmasi ve tahakkuk isleminin
yapilmasi 2-Beyanname

3-Beyanname formlary, sirkiiler ve

tebliglerle belirlenmis diger belgeler.
Kanuni siiresinde diizeltme beyannamesi 1- Dilekge 15 dakika
alinmasi

2-Beyanname

3-Beyanname formlari, sirkiiler ve

tebliglerle belirlenmis diger belgeler.

4- Matrah ve/veya vergiyi azaltici

yada sonraki déneme devreden

vergiyi arttirici diizeltme

beyannamesi ise yazili izahat.
Kanuni siiresinden sonra diizeltme 1- Beyanname 15 dakika

beyannamesi alinmasi

2- Matrah ve/veya vergiyi azaltic,
sonraki doneme devredilen vergiyi
artirici, mahsup, tecil ya da iade
tutarim artirici nitelikte diizeltme




beyannamesi ise yazili izahat.

9 Tevkif suretiyle 6denen vergiler icin 1-Kesinti yoluyla 6denen vergilere iliskin liste 1ay
mahsup islemlerinin yapilmasi
2- Mahsup Dilekgesi
10 Vergi Hatalarinin Diizeltilmesi 1-Dilekce
2-lade edilecekse alindi1 ash 15 giin
3-Hatay1 kanitlayan diger belgeler
11 Ceza indirimi uygulamasi 1- Dilekce 15 dakika
2- U¢ aylik 6deme siiresi i¢in teminat
12 Tarhiyat sonrasi uzlasma islemleri 1-Dilekce 60 giin
2-Yetki Belgesi (Tiizel Kisilerde)
3-Kimlik Belgesi
13 Tarhiyat 6ncesi uzlasma islemleri 1-Dilekge 60 giin
2-Yetki Belgesi (Tiizel Kisilerde)
3-Kimlik Belgesi
14 Vergi ve Cezalarin Tabi Afetler 1-Dilekce 90 giin
Nedeniyle Terkin Edilmesine iliskin . . .
islemler 2-1Iki 6rnek “TERKIN BEYANNAMESI” (Varliklarin1 Kaybeden Miikelleflere Ait
Beyanname-Mahsullerini Kaybeden Miikelleflere Ait Beyanname)
15 Tecil islemleri 1-Dilekge, 30 giin
2-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
16 Tarh dosyasina yonelik basvurularin 1-Dilekge (miikellef bagvurulari i¢in) 1 giin
Cevaplandirilmasi
2-Resmi yazi (Kurum ve kurulus basvurulari icin)
17 Belgelerin iptali ile ilgili islemler 1-Isi terk dilekgesi veya talep dilekgesi ya da ilgili oda veya birlik tarafindan 1 saat

diizenlenmis belge iptaline iliskin tutanak




2- Kullanilan belgelerin en son ciltlerini ve kullanilmamis olarak ellerinde kalan
belgelerin ciltlerini, vergi levhasi ve 6deme kaydedici cihazlara ait levhasi

18 Odeme Kaydedici Cihaz (OKC) ile ilgili | Odeme kaydedici cihaz alim izni ile cihazlarin | 1- Dilekge 15 dakika
islemler kaydi ve levha verilmesine iliskin islemler
2- Fatura
3- 1 nolu fis
4- Ruhsat
Odeme kaydedici cihazlarin hurdaya 1- Dilek¢e 25 dakika
ayrilmasi, kullanim disi1 birakilmasi, satilmasina . ) 5
iliskin islemler 2- Yetkili servis tutanagi
3- Mali hafiza raporu
4-Mali hafiza
5- Ruhsat fotokopisi
6- OKC levhasi
19 Vergi levhasi tasdik islemleri Miikellefin vergi matrahi ve tahakkuk Vergi Levhasi 15 dakika
kayitlarini iceren levhanin tasdik edilmesi
Yeni ise baslayan miikelleflerin vergi Dilekce,vergi levhasi 15 dakika
kayitlarin1 gésteren levha tasdiki
20 Miikellefin bor¢ durumunu gosterir Dilekge 1 giin
yaz1 diizenlenmesi
21 Deger Tespiti islemleri 1-Dilekce 1 giin
2-Vergi Usul Kanunu 278. md.de belirtilen sebeplerle degeri diisen mallara iliskin liste
22 idare Aleyhine Verilen Kararlarda 1- Kanunlar geregi ilamin icrasi icin kesinlesmis olma sart1 aranan hallerde 30 giin

Avukatlik Ucreti ve Yargilama
Giderlerinin Odenmesi

kesinlesmis mahkeme ilamai,

2- Kesinlesme sart1 aranmayan durumlarda yetkili merci tarafindan icrasinin geri
birakilmasina (yiriitiilmesinin durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami,

3- Karsi tarafin avukatina (icra daireleri araciligiyla yapilan 6demeler hari¢) yapilacak




vekalet iicreti 6demelerinde ise ayrica fatura, serbest meslek makbuzu veya iicretli
calisanlar icin isveren tarafindan tasdikli iicret bordrosu,

23 Ozel Tiiketim Vergisi 1-Beyanname 15 dakika
Beyannamelerinin (2/A) Alinmasi
2-Yetki Belgesi
3-istisna hali varsa bu sartlar1 kanitlayic1 gegerli belgeler
24 Kasko sigortasi degerlerine iliskin 1-Dilekce
islemler
2-Motorlu Tasitlar Vergisi Tutarina Esas Olan Kasko Sigortasi Degeri Bildirim Formu
3-Vergi iade edilecekse makbuzun ash
25 Trafik idari Para Cezalarinin tahsil idari Yaptirnm karan 30 dakika
islemleri
26 Motorlu tasitlarin satis veya devrine Motorlu tasitlarin satis veya devir islemleri icin | 1-Ruhsat
ait ilisik Kesme Belgesi/Fenni borcun olmadigina dair belge verilmesi . L .
Muayene izin Belgesinin verilmesi islemleri 2-Odendigi iddia edilen ancak borg
olarak goziiken Motorlu Tasitlar
Vergisi ve cezalara iliskin tahsil
alindilan
3- Miikellefin baglh oldugu vergi
dairesi disinda baska bir vergi
dairesine basvurmasi halinde dilekge
Motorlu tasitlarin fenni muayene islemleri icin | 1-Ruhsat
borcun olmadigina dair belge verilmesi .
islemleri 2-0Odendigi iddia edilen ancak borg¢
olarak goziiken Motorlu Tasitlar
Vergisi ve cezalara iliskin tahsil
alindilan
3- Miikellefin bagh oldugu vergi
dairesi disinda baska bir vergi
dairesine basvurmasi halinde dilekce
27 Veraset ve intikal Vergisi 1-Veraset ve intikal vergisi beyannamesi 3 saat




Beyannamesinin alinmasi

2- Veraset ilaminin ashi veya noter onayli 6rnegi ya da vergi dairesi yetKkilileri
tarafindan onaylanmis veraset ilami fotokopisi

3-Oliim ve mirasci bildirimi.
4-Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi

5-Gayrimenkul mallar icin ilgili belediyelerden alinacak emlak vergisine esas olan
degeri gosterir belge.

6-Murise ait diger hak ve alacaklari gosteren belgeler ile indirilmesi talep edilen borg¢
ve masraflara ait belgeler.

7-Ticari bilango ve gelir tablosu.

28 Veraset yoluyla intikallerde ilisik ilisik kesme belgesi beyanname verildikten ve vergi 6dendikten sonra talep edilirse, 40 dakika
kesme belgesinin verilmesi. dilekce

29 Gaip miras¢inin ortaya ¢ikmasi 1-Dilekce 1 giin
nedeniyle diizeltme islemlerinin
yapilmast 2-Yargi karan

30 Icraya ya da mahkemeye intikal etmis | Dava durumunu gosterir dilekce 15 dakika
alacaklarin tecil islemleri

31 Tapuda kaydi bulunmayan 1 no.lu Har¢ Beyannamesi 15 dakika
gayrimenkuller icin beyanname
alinmasi

32 Yeni insa olunan bina vesair tesisler 1-Dilekce 15 dakika
icin har¢ alinmasi islemleri. .

2-Ilgili belediye/valilikten alinan basvuru belgesi
33 Yillik Harglarin tahsili Miikelleflerce harca tabi faaliyete y1l icerisinde baslanilmasi halinde harca konu belgeyi | 15 dakika

diizenleyen idareler tarafindan yapilan bildirim veya miikellef¢ce bu konuda ibraz
edilecek belge




34 Siireksiz Damga Vergisi ile ilgili 1-Damga vergisi beyannamesi 1 saat
islemler
2-Genel biitceli daireler ile Kisiler arasinda diizenlenen kagitlara (ihale kararlari haric)
ait damga vergisi ile ilgili olarak, genel biitceli daire tarafindan diizenlenen ve kagidin
mabhiyetini, nispi veya maktu vergi tutarini gésteren formiile edilmis bir yazi
35 idari Para Cezalan ile ilgili islemler Cezanin siiresi icinde veya siiresinden sonra kendiliginden vergi dairesine 6denmek 30 dakika
istenmesi halinde idari yaptirim karari
36 Yurt disi ¢ikis tahdidinin kaldirilmasi Hastalik ve is baglantisi nedeniyle yurt disi ¢cikis yasaginin kaldirilmasinin talep
edilmesi durumunda dilekge ile birlikte mazeretini gosteren belge
37 Nakit Tahsilat Yapilmasi 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plani
38 Cekle tahsilat yapilmasi 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plani
39 Bagska vergi daireleri adina tahsilat 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
yapilmasi
40 Vezne Kapandiktan Sonra Yapilacak 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
Odemelerin Kabul Edilmesi )
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plan1
41 Miikelleflerce Yitirildigi ileri Siiriilen 1) Dilekce 1 saat
Alindilar Hakkinda islemlerin )
Yapilmasi 2) Gazete Ilam
42 Miikelleflere nakden yapilacak 1) Miikellefin banka hesap numarasini bildirir dilekcesi 1 giin

iadelerin banka hesaplarina
aktarilmasi

2) SSK Prim borg¢larina mahsup talebinde isyeri sicil numarasini bildirir dilekce
3) Diizeltme fisinin miikellef niishasi

4) Vekaletnameye istinaden iade taleplerinde vekaletname ash (Ash goriilerek
Fotokopisi)

5) Varislere yapilacak 6demelerde Veraset ilami (Ash goriilerek fotokopisi)




6) Ilgili mevzuatinda iadeye iliskin yer alan belgeler

43 Miikelleflerin Mahsuben iade Dilekce
Taleplerine istinaden Mahsup Alindisi 1 giin
Diizenlenmesi
KDV indirimli Orana Tabi islemlerden Yih icinde Aylik iade Taleplerinde; 3 ay

Kaynaklanan iade Talebi

Yili icinde mahsup imkaninin
dogdugu ilk doneme iliskin
mahsuben iade taleplerinde;

1- Takvim y1l1 basindan mahsup
hakkinin dogdugu doneme kadar
yapilan indirimli orana tabi satislara
iliskin fatura ve benzeri belgelerin
listesi

2- Takvim y1l1 basindan mahsup
hakkinin dogdugu déneme kadar
iade edilecek vergi tutarinin
hesaplanmasina iliskin olarak
donemler itibariyle hazirlanacak
tablo

3- Takvim yil1 basindan mahsup
hakkinin dogdugu doneme kadar
yapilan alislara iliskin fatura ve
benzeri belgelerin listesi

4- Bakanlikc¢a belirlenen limiti asan
tutar icin Teminat Mektubu, YMM
KDV iadesi Tasdik Raporu veya Vergi
inceleme Raporu

Mahsup hakkinin dogdugu
donemden itibaren sadece mahsup
talep edilen vergilendirme dénemine
ait;




1- indirilecek KDV listesi

2- Indirimli orana tabi islemlere ait
Satis Faturalar Listesi

3- Yiiklenilen KDV Listesi

4- Bakanlikc¢a belirlenen limiti asan
tutar icin Teminat Mektubu, YMM
KDV iadesi Tasdik Raporu veya Vergi
inceleme Raporu

Elektrik ve Dogalgaz borclarina
mahsup taleplerinde yukaridaki
belgelere ek olarak;

1- Dilekge

2- ilgili idareden alinan ve banka
hesap numarasini iceren yazi

3- Elektrik ve dogalgaz faturasinin
onayl érnegi

4- Bakanlik¢a belirlenen limiti asan
tutar icin Teminat Mektubu, YMM
KDV iadesi Tasdik Raporu veya Vergi
inceleme Raporu

Indirimli orana tabi mallarin KDV
tahsil edilerek ihra¢ amach
teslimlerinde ek olarak;

1- ihracat1 gercgeklestiren
miikelleften alinacak yazi,

2- Yilin basindan cari doneme kadar,
aylar itibariyle ve kiimiilatif
siitunlara da yer verilmek suretiyle,
incelemesiz / teminatsiz mahsup
kapsamina giren teslim bedelleri,




bunlar disindaki indirimli orana tabi
diger islem bedelleri ve her ikisinin
toplamini gésteren bir tablo

3- Bakanlik¢a belirlenen limiti asan
tutar icin Teminat Mektubu, YMM
KDV iadesi Tasdik Raporu veya Vergi
inceleme Raporu

Yillik iade Taleplerinde;

1- iade hakki doguran islemin
yapildig: yila ait Alis ve Satis
Faturalarinin Listesi

2- Yillik iade tutarinin
hesaplanmasina iliskin tablo

3- Yilhicinde mahsup edilen tutarlari
aylik olarak gosteren tablo

4- fadenin talep edildigi yilin ilk
doneminden iadenin talep edildigi
doneme kadar aylar itibariyle
devreden KDV tutarlarini géosteren
tablo

5- Bakanlikc¢a belirlenen limiti asan
tutar icin teminat veya YMM KDV
iladesi Tasdik Raporu veya Vergi
inceleme Raporu




ACIKLAMALAR

1-Miicbir sebepler,sistem arizalari,elektrik kesilmesi vb.haller sebebiyle,tanimlanmis hizmetlerin gecici veya siirekli olarak kesintiye ugramasi
durumunda c¢alisilamayan siireler hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir

2-Hizmetin tamamlanma siiresine ait baslama tarih ve saati,birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildig1 anda baslar

3-Kamu hizmet standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler uygun olmasi halinde,genel olarak tanimlanmis hizmetler
kapsaminda degerlendirilereksonu¢landirilir.

4-Gergege aykiri bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilir.(Kamu Hizmet Standartlarinda uyulacakUsul ve Esaslara
iliskin Yénetmeligin 9'uncumaddesi)

5-Kamu Hizmet Standartlar: Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baslatilip,ayn1 muhasebe biriminde tamamlanan
hizmetler icin belirlenmis siireler aynen gecerlidir.

Ancak, muhasebe biriminde baglatilip,ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devan ettiktensonra, tekrar ilk miiracaatin yapildigi birime dénen ve
islemin kalan béliimii bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok ise Kamu hizmet Standartlari
Yonetmeliginin 11'inci maddesinde belirtilen siireler hizmetin tamamlanma siirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin biitiinii icinde, baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri donmeyen)
hizmetlerde hizmetin biitiinii icindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki béliimii ile sinirh olur.

6-Basvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yiikiimliliikler ilgililerince 6denir.
7- Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine aitislemlerin normal siirelerinde yapilacagi varsayilmistir.

8- Biitce 6denegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu siireler, 6denegin kullanimina hazir olmasi durumunda gecerlidir.
9- Goriis alinmasi gereken durumlarda,uygun gorisiin siiresi icinde gelmis olacagi varsayilmistir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz.



ilk Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

e-posta

: Kandira Malmiidiirligi

: Feride ASLAN

: Malmiidiirii

: Hiikkiimet Konag1 Kandira / KOCAELI
: 5513018

: 5513018

ikinci Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

e-posta

: Kandira Kaymakamligi
: Mehmet UNAL
: Kaymakam

: Hiikiimet konag1 Kandira / KOCAELI

: 5513001

: 5513006



